Bilaga § 38, 2025

Mi|jé1[érbundet B[ekmge\/ést

Arkivreglemente
for Miljoforbundet Blekinge Vast

Information beh6vs bade 1 dag och 1 framtiden. Den ska finnas till hands nir den
efterfragas. Da beh6vs noggrann planering och siker forvaring. Férbundet har
ansvar for att verksamhetsinformation bevaras och gors tillganglig. Det handlar
om att sikerstilla en langsiktig informationsforsorjning.

Bestimmelser om arkiv i offentlig forvaltning finns i arkivlagen (1990:782) och
arkivférordningen (1991:446) samt 1 offentlighets - och sekretesslagen (2009:400).
I det har reglementet finns sirskilda bestimmelser f6r Milj6forbundet Blekinge
Vist som kommunfullmaktige 1 Karlshamn, Olofstrom och Sélvesborgs kommun
har beslutat om med stéd av 16 § arkivlagen. Bestimmelserna i reglementet ar
teknikneutrala och giller oavsett hur information lagras, struktureras och
férmedlas.

1. Omfattning

Reglementet giller f6r Miljoférbundet Blekinge Vists (nedan kallat
milj6férbundet) samlade verksambhet.

2. Syftet med informationsforvaltning (arkivvard)

Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett unikt och
oersittligt arv som bevaras fér kommande generationer. Handlingsoffentlighet
garanterar ritten till insyn i savil drenden, som 1 myndighetens verksambhet i stort.

Mpyndigheternas arkiv ska hanteras sa att foljande tillgodoses:

e Ritten att ta del av allmanna handlingar
e Information for rittsskipning och forvaltning

e Forskningens behov

3. Miljoforbundets organisation och ansvar

3.1 Gemensam arkivmyndighet

Kommunalférbundet Sydarkiveras forbundsstyrelse dr gemensam arkivmyndighet
tor forbundsmedlemmarna. Den gemensamma arkivmyndigheten benimns i
fortsattningen Sydarkivera.

Sydarkiveras ansvarsomraden:

e Meddela de riktlinjer som behovs for en god arkivvard.

e Ansvara for tillsyn 6ver férbundsmedlemmarnas arkiv.

e Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal arkivmyndighet
eller myndighet, med begiran om atgird.

e Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa 6verlimnats till
Sydarkivera.
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3.2 Lokal Arkivmyndighet
Forbundsdirektionen dr lokal arkivmyndighet f6r miljoférbundets arkiv.
Arkivansvarig t6r Miljoforbundets arkiv ar férbundschefen.

Arkivmyndighetens ansvarsomraden:

e Taststilla organisation och resurser fOr att forvalta den information som
hanteras och férvaras i myndighetens verksamhet. I detta ingér att utse en
arkivansvarig, som dr ytterst ansvarig for informationsférvaltningen.
Forbundschefen ir arkivansvarig om inte férbundsdirektionen har utsett
nagon annan. Arkivansvarig ska utse en eller flera personer som svarar for
det praktiska arbetet med arkivet.

e Ansvara for att implementera de riktlinjer som Sydarkivera har beslutat
om.

e Taststilla informationshanteringsplan f6r milj6férbundet samt besluta om
gallring av milj6forbundets handlingar.

e TFatta beslut om riktlinjer géllande god arkivvard f6r miljoforbundets arkiv.

e Efter dialog med Sydarkivera fatta beslut om 6verlimnande av digitala
arkivmaterial till Sydarkivera.

e Beakta konsekvenserna for sin hantering av allmanna handlingar nar
organisation eller arbetssatt andras samt 1 samband med byte av lokaler
eller vid inférande av nya informationssystem. Innan férindringen
genomfors, bér samrad ske med Sydarkivera om konsekvenserna av
omorganisation, inférande av nya informationssystem eller andra viktiga
fragor.

3.3 Lokal arkivfunktion

For att planera och verkstilla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente
finns en lokal arkivfunktion som utgdors av arkivansvarig, arkivombud, handlaggare
och administratorer.

Arkivombudet svarar under arkivmyndigheten f6r férvaltning och samordning av
arkivet.

Lokalarkivets ansvarsomraden:

e Ansvara for varden av milj6forbundets arkiv.

e Arkivansvarig ska avsitta personal som har till uppgift att skota det
I6pande arbetet med informationsforvaltning, planering av
informationshantering och informationsredovisning.

e Verka f6r att halla arkiven tillgdngliga och f6r deras anvindning i kulturell
verksamhet, forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet.

e Hantera egenkontroll nir det giller arkiv och informationshantering.

e Delta i arbetet med tillsyn tillsammans med Sydarkivera.

e Ge information, radgivning och annat stod at myndigheten nir det giller
arkiv och dokumenthantering.

e Samrida i god tid med Sydarkivera innan myndigheten beslutar om
informationshanteringsplan och gallring.
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e Samrida i god tid med Sydarkivera om man vill limna 6ver hela
arkivmyndighetsansvaret.

e TFramstilla och arkivera handlingar, som ska bevaras, med material och
metoder som garanterar informationens bestindighet.

e Delta i arbetet med att planera och genomféra leveranser av arkiv till
Sydarkivera (digitalt arkiv).

4. Rensning och gallring

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar Forbundsdirektionen
beslutar om gallring av handlingar i sitt arkiv. Handlingar som gallras ska utan
onodigt drojsmal forstoras. En rutin f6r rensning och destruktion av handlingar
ska finnas upprittad pa verksamheten.

Handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska destrueras pa
ett sadant sitt sd att otillborlig atkomst forhindras, det giller dven databirare dér
sadana uppgifter raderats.

Foérindring av gallringsbeslut ska ske i samrad med Sydarkivera.

Hantering av handlingar i samband med omstrukturering av information riknas
som gallring om detta medfor:

e Informationsforlust.
e TFo6rlust av mojliga sammanstillningar.
e Torlust av s6kmoijligheter.

e TForlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet.

Allminna handlingar far endast gallras med st6d 1 lag, f6rordning eller efter beslut
av myndigheten eller den lokala arkivmyndigheten (da arkiv 6verlamnats till
arkivmyndigheten).

All gallring ska redovisas 1 informationshanteringsplanen eller 1 sirskilda
gallringsbeslut som tas fram 1 samrdd med Sydarkivera.

Den lokala arkivmyndigheten har ritt att foreskriva undantag fran gallring i
myndigheternas arkiv, 1 det fall gallring inte strider mot bestimmelser i lag.

Handlingar, som inte ska tillhora arkivet, ska fortlépande rensas eller pa annat sitt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomféras senast i samband med att handlingarna arkiveras.

Rensning gors 1 forsta hand av den som handlagt drendet. I andra hand gors den
av nagon annan med god kinnedom om handlingarnas betydelse f6r forstaelsen av
arendet.

5. Redovisa information

5.1 Arkivbeskrivning
Myndigheten ska beskriva sin informationshantering 1 en arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur
den hanteras samt vara utformad sa att den underlittar anvindningen.
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5.2 Arkivforteckning
Miljoférbundet dr ansvarig for forteckningen av miljéférbundets arkiv.

Arkiviorteckningen ska utformas sa att den kan anvindas som s6kmedel 1 arkivet
och som instrument for kontroll av arkivet.

Myndigheten ska dokumentera hur informationen férvaras och kunna kontrollera
om information saknas.

Om en informationshanteringsplan har tagits fram i enlighet med Sydarkiveras
mall, sa behover inte sirskild arkivforteckning upprittas.

Arkiv, som overlimnats till Sydarkivera, fortecknas av Sydarkiveras férvaltning.

6. Forvalta information

Varje myndighet svarar fOr att varda sitt arkiv genom att systematisera, beskriva,
redovisa, avgrinsa och skydda informationen.

Forvarings- eller lagringsplats for information ska i forsta hand utformas enligt
Riksarkivets foreskrifter och Sydarkiveras rekommendationer.

Forbundsdirektionen kan i 6vrigt besluta om vilka material och metoder som ska
anvindas for férvaring och bevarande av handlingar. Férbundsdirektionen kan
delegera denna beslutsratt till arkivansvarig.

Nya forvarings- eller lagringsplatser ska utformas i samrad med Sydarkivera.

Handlingarna ska under hela bevarandetiden férvaras och skyddas s att en hallbar
tysisk och logisk struktur finns kvar.

7. Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ska innehalla en forteckning 6ver allminna
handlingar med hanteringsanvisningar och beslut om gallring.

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell.

Planen ska ta upp alla olika typer av information som finns hos myndigheten och
innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteras ur arkivsynpunkt.

Planen ska ses Over 1 samarbete med Sydarkivera minst en gang per mandatperiod.
Ut6ver det ska den snarast uppdateras om det finns férindringar som paverkar
informationsfoérvaltningen pa ett betydande sitt.

Forindring av gallringsbeslut ska ske 1 samrad med Sydarkivera.

8. Utlan

Arkivhandlingar far inte lanas ut.

Arkivhandlingar i pappersformat far inte heller i Ovrigt avligsnas fran
milj6forbundets lokaler. Undantag far goras, da det dr nédvandigt med hiansyn till
handlingarnas beskaffenhet. Sidana undantag ska godkinnas av férbundschefen.



